






 Segala puji bagi Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan 
kerunianya kepada penulis sehingga Tugas Akhir ini bisa terselesaikan dengan 
baik. Shalawat dan salam tidak lupa penulis kirimkan kepada Nabi Besar 
Muhammad SAW, yang telah membawa manusia dari alam kegelapan kealam 
yang penuh cahaya iman dan islam. 
 Dengan izin dan rahmat yang Allah berikan sehingga penulis dapat 
menyelesaikan Tugas Akhir ini dengan judul “PENGELOLAAN 
ADMINISTRASI DOKUMEN PADA PT ASURANSI JIWASRAYA 
(PERSERO) KANWIL PEKANBARU” guna memenuhi syarat untuk 
memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada Fakultas Ekonomi dan Ilmu Sosial 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 
 Dalam penulisan Tugas Akhir  ini penulis menyadari sepenuhnya akan 
kekurangan-kekurangan dan keterbatasan yang penulis miliki, namun berkat 
bantuan dan bimbingan petunjuk dari berbagai pihak sehingga Tugas Akhir ini 
dapat diselesaikan. Oleh karena itu penulis tidak lupa menyampaikan rasa 
terimakasih yang sebesar-besarnya dan penghargaan setinggi-tingginya kepada :  
1. Kedua orang tua Ayahanda Asral dan Ibunda Salmah tercinta, yang telah 
melahirkan, membesarkan, mendidik dan selalu memberi kasih sayang 
sehingga sampai pada Perguruan Tinggi saat ini. Kepada Adik-Adik Tercinta 
penulis Siska yanti, Riswanda, Wilda ulandari, Rafif ardani yang selama ini 
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memberi dukungan, semangat dan doa sehingga penulis bisa menyelesaikan 
Tugas Akhir  ini dengan baik.  
2. Bapak Prof. DR. H. AKHMAD MUJAHIDIN M.AG selaku Rektor di 
Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 
3. Bapak Dr. Drs. H. Muh. Said HM., M.Ag MM selaku Dekan Fakultas 
Ekonomi dan Ilmu Sosial  Universitas Islam Negeri Sultan Syarif Kasim Riau. 
4. Ibu Qomariah Lahamid SE, Msi selaku Ketua Jurusan D3 Akuntansi. 
5. Ibu Fitri Hidayati selaku Penasehat Akademik yang banyak memberikan 
bimbingan kepada penulis dibidang akademik. 
6. Ibu Putriana SE,MM selaku pembimbing yang telah banyak meluangkan 
waktu, ilmu serta masukan- masukan sehingga Tugas Akhir ini dapat 
terselesaikan. 
7. Bapak dan Ibu dosen, karyawan dan karyawati Fakultas Ekonomi dan Ilmu 
Sosial UIN Suska Riau yang telah memberikan banyak ilmu kepada penulis. 
8. Pimpinan dan segenap karyawan pada Asuransi Jiwa Bersama Bumiputera 
Kantor Wilayah Pekanbaru yang tidak mungkin disebutkan satu persatu oleh 
penulis yang telah banyak membantu penulis dalam menyelesaikan Tugas 
Akhir  ini. 
9. Buat temen – teman D3 Manajemen Perusahaan lokal A,B Dan C yang tidak 




10. Buat sahabat-sahabat penulis Andri yustian dan Ardian bayu saputra yang 
telah memberikan dukungan dan membantu penulis dalam mengerjakan Tugas 
Akhir ini. 
Penulis menyadari sepenuhnya bahwa dalam Tugas Akhir ini masih terdapat 
banyak kelemahan, untuk itu penulis sangat mengharapkan segala kritik dan saran 
yang sifatnya membangun untuk kesempurnaan Tugas Akhir ini dimasa yang 
akan datang. Akhir kata penulis mengucapkan terima kasih. 
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